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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
 
 
Salsabilla Aulia Permata, 1703517025, Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 
Executive Office Group PT Perusahaan Gas Negara Tbk. Program Studi DIII 
Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2020. 
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun berdasarkan hasil kerja selama 
hampir 3 (tiga) bulan Praktikan melaksanakan PKL, yang bertujuan untuk 
menambah wawasan tentang sistem kesekretariatan di tempat Praktikan 
melaksanakan PKL. 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini di PT Perusahaan Gas Negara 
Tbk, yang bertempat di The Manhattan Square Lt. 28, Jl TB Simatupang Kav 1S, 
Cilandak Timur, Jakarta Selatan. Dimulai dari tanggal 5 Desember 2019 sampai 
dengan 6 Maret 2020. Pekerjaan yang Praktikan lakukan antara lain menelpon, 
mengatur ruangan rapat, mengerjakan pembayaran kesekretariatan, mengarsip 
surat masuk atau surat keluar, mengatur perjalanan dinas pekerja, membuat nota 
dinas, dan melakukan photocopy, scan, dan print. 
 
Kendala yang Praktikan alami tentu tidak mudah untuk Praktikan. Mengingat 
Praktikan berada di kondisi dimana Praktikan harus berbaur dan beradaptasi 
dengan banyaknya pekerja yang berada di lingkungan yang sama dengan 
Praktikan. Kendala seperti sistem ruang rapat yang dirasa terlalu rancu, sistem 
yang tidak pasti, Praktikan atasi dengan koordinasi dengan PGN Service Desk 
untuk melakukan booking yang sesuai dengan kebutuhan. 
 
Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan banyak 
memperoleh ilmu baru, pengalaman bekerja, relasi, dan mampu menumbuhkan 
kedisiplinan dan tanggungjawab 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
 
A. Latar Belakang 
 
Menjelang dan memasuki abad ke 21, perusahaan – perusahaan penerima 
kerja, lebih percaya kepada kemampuan atau yang biasa disebut dengan skill. 
Pentingnya mahasiswa untuk melakukan upgrading kepada skill mereka masing – 
masing karena jika dilihat dan ditinjau ulang, ketika akan melakukan interview di 
perusahaan tempat kita melamar pekerjaan, tentu lebih dilihat hasil interview 
dibanding hasil transkrip nilai. 
Mahasiswa, yang digadang-gadangkan akan menjadi penerus terbaik 
bangsa, tentu melakukan banyak cara untuk melakukan upgrading skill, bisa jadi, 
menajamkan skill mereka dengan cara berkomunikasi, menyiapkan dan 
melakukan presentasi yang baik, etika dan etiket ketika bertemu dengan orang 
banyak, mempunyai tanggungjawab seperti tanggungjawab untuk menyelesaikan 
pekerjaan tertentu. 
Dalam hal ini, yang terlintas di pikiran mahasiswa – mahasiswi adalah 
mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan, atau yang biasa kita sebut dengan 
PKL. PKL merupakan kegiatan yang diwajibkan bagi kampus untuk mahasiswa di 
semester 5 (lima) atau 6 (enam) guna mengetahui bagaimana gambaran dunia 
kerja pada umumnya. 
PKL diharapkan mampu meningkatkan tingkat kekreatifan dan kinerja 
bagi mahasiswa – mahasiswi karena tidak ada perbedaan yang signifikan dari segi 
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pekerjaan yang diberikan. juga, diharuskan mengikuti prosedur serta peraturan 
yang berlaku di perusahaan tersebut. 
Dengan hal ini, mahasiswa – mahasiswi diharapkan dapat meningkatkan 
rasa tanggung jawab serta disiplin untuk mempersiapkan diri di masa kerja 
mendatang. Selain menajamkan skill mereka di dunia kerja melalui segi 
intelegensi dan tanggung jawab, pentingnya etika dan etiket yang sudah dipelajari 
selama masa perkuliahan juga penting untuk diterapkan di perusahaan. 
PT Perusahaan Gas Negara yang bergerak di bidang gas tentu juga 
membutuhkan tenaga kerja di bidang administrasi atau sekretaris untuk keperluan 
administratif perusahaan. Untuk membiasakan diri Praktikan serta meng-upgrade 
skill yang Praktikan punya, Praktikan memutuskan untuk mengikuti Praktik Kerja 
Lapangan di PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
 
Berdasarkan latar belakang yang telah Praktikan uraikan di atas, maksud 
pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut: 
1. Sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Ahli Madya D3 
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta 2020 
2. Menerapkan teori – teori yang sudah dipelajari selama masa 
perkuliahan 
3. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja 
yang sesungguhnya 
Adapun tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan adalah: 
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1. Mempunyai gambaran skill yang perusahaan butuhkan, dan 
selanjutnya berusaha untuk mengembangkan hal tersebut 
2. Memiliki pandangan bagaimana dunia kerja di masa depan 
 
3. Upgrading skill untuk meningkatkan diri Praktikan 
 
C.  Kegunaan PKL 
 
Kegunaan PKL ini diharapkan dapat memberikan manfaat yang berguna bagi 
banyak pihak, baik dari mahasiswa, perusahaan, atau instansi sendiri. Berikut 
adalah kegunaan PKL, dapat dijelaskan di bawah ini: 
4. Bagi Praktikan 
 
a) Menambahkan pengetahuan tentang perusahaan atau bidang 
kerja mengenai kesekretariatan 
b) Praktikan diharuskan untuk memiliki sifat tanggungjawab serta 
disiplin pada tugas yang telah diberikan oleh perusahaan 
c) Melatih rasa percaya diri Praktikan untuk berada dan 
berkomunikasi di antara karyawan perusahaan 
5. Bagi perusahaan 
 
a) Menjalin kerjasama antara pihak perusahaan dan universitas 
 
b) Membantu mengisi posisi pegawai yang sedang atau ingin 
cuti 
c) Memperoleh perilaku atau kontribusi baik dari Praktikan 
 
6. Bagi universitas 
 
a) Menjalin kerjasama antara pihak universitas dan perusahaan 
 
b) Melatih mahasiswa – mahasiswi untuk menjadi sumber daya 
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manusia yang berkualitas dan berkompeten untuk bersaing di 
dunia kerja 
c) Pihak universitas dapat mengetahui standar kurikulum atau 
syarat dasar yang dibutuhkan di perusahaan untuk saat ini 
d) Hasil akhir penelitian dan laporan yang Praktikan buat 
selama Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan, dapat  
bermanfaat untuk universitas serta kalangan mahasiswa – 
mahasiswi di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
 
D.  Tempat Pelaksanaan PKL 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Perusahaan Gas 
Negara Tbk dan ditempatkan di Executive Office Group. Berikut adalah data 
perusahaan tempat Praktikan melaksanakan PKL: 
Jenis Lembaga : Eks BUMN 
 
Nama Lembaga : PT Perusahaan Gas Negara Tbk 
Alamat Lembaga : The Manhattan Square Lt 26 – 30, 
Jl TB Simatupang Kav. 1S, RT. 
3/RW. 3, Cilandak Timur, Kec. Ps 
Minggu, Kota Jakarta Selatan, DKI 
Jakarta 12560 
Telepon : (021)  806  411 11 
 
Email : contact.centre@pgn.co.id 
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E.  Jadwal dan Waktu Pelaksanaan PKL 
 
Sebelum melaksanakan PKL, Praktikan harus melalui beberapa tahap, di 
antaranya, tahap persiapan, pelaksanaan, dan laporan yang telah Praktikan 
rangkum sebagai berikut: 
i. Tahap persiapan 
 
Pada tanggal 24 November 2019, salah satu teman Praktikan yang 
sudah terlebih dahulu melaksanakan PKL di PT Perusahaan Gas 
Negara, mengabarkan sedang ada lowongan magang yang sedang 
tersedia di divisi Executive Office untuk program magang reguler. 
Praktikan yang saat itu belum melaksanakan PKL, tertarik dan langsung 
menghubungi teman Praktikan. 
Beliau mengatakan untuk sesegera mungkin membuat surat 
rekomendasi dari kampus, proposal magang dan Curriculum Vitae yang 
dikirimkan melalui email. Akhirnya pada tanggal 29 November 2019, 
Praktikan mengirimkan persyaratan administrasi ke email Human 
Capital Management dari PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 
Pada tanggal 3 Desember 2019, Praktikan dikabari oleh teman 
Praktikan bahwa Praktikan diterima untuk melaksanakan PKL di PT 
Perusahaan Gas Negara Tbk dan bisa langsung mulai di tanggal 5 
Desember 2019 
ii. Tahap pelaksanaan 
 
Pelaksanaan PKL Praktikan yang bertempat di PT Perusahaan Gas 
Negara Tbk berlangsung selama 3 bulan. 
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Mulai PKL : 5 Desember 2019 
 
Selesai PKL : 6 Maret 2020 
 
Waktu bekerja : Senin – Jumat, Pukul 08:00-17:00 
 
iii. Tahap laporan 
 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan juga 
mengambil gambar/dokumentasi berdasarkan pekerjaan yang Praktikan 
lakukan di PT Perusahaan Gas Negara guna kelengkapan laporan yang 
Praktikan sedang buat. 
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan lanjut dengan 
menulis Laporan PKL dan melengkapi dokumentasi yang dibutuhkan. 
Praktikan membuat laporan sejak bulan Maret sampai April 2020, 
dalam membuat laporan, Praktikan membutuhkan banyak referensi 
yang Praktikan dapatkan dari jurnal nasional atau internasional, atau 
buku – buku yang ada di perpustakaan UNJ atau Perpustakaan Nasional 
Tabel I.1. Jadwal Praktik Kerja Lapangan 
 
 
 
Bulan 
Tahapan 
November 
2019 
Desember 
2019 
Januari 
2020 
Februari 
2020 
Maret 
2020 
April 
2020 
Tahap 
persiapan 
      
Tahap 
pelaksanaan 
      
Tahap 
laporan 
      
 
Sumber : Data diolah sendiri oleh Praktikan
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BAB II 
 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Sejarah Perusahaan 
 
Semula perusahaan gas di Indonesia adalah perusahaan gas  swasta 
Belanda yang bernama I. J Eindhoven & Co berdiri pada tahun 1859 dengan 
memperkenalkan penggunaan gas kota di Indonesia yang terbuat dari batu bara. 
Proses peralihan kekuasaan kembali terjadi di akhir Perang Dunia II pada 
Agustus 1945, saat Jepang menyerah kepada sekutu. Kesempatan ini  
dimanfaatkan oleh para pemuda dan buruh listrik melalui delegasi Buruh/Pegawai 
Listrik dan Gas yang bersama-sama dengan Pimpinan KNI Pusat berinisiatif 
menghadap Soekarno untuk menyerahkan perusahaan – perusahaan tersebut 
kepada Pemerintah Indonesia. 
Pada 27 Oktober 1945, Soekarno membentuk Jawatan Listrik dan Gas di 
bawah Departemen Pekerjaan Umum dan Tenaga dengan kapasitas pembangkit 
tenaga listrik sebesar 157,5 MW. Pada tahun 1958 I. J. N Eindhoven & Co 
dinasionalisasi dan diubah menjadi PN Gas. 
1 Januari 1961, Jawatan Listrik dan Gas diubah menjadi BPU-PLN 
(Badan Pimpinan Umum Perusahaan Listrik Negara) yang bergerak di bidang 
listrik, gas dan kokas yang dibubarkan pada tanggal 1 Januari 1965. Pada saat  
yang sama, dua perusahaan negara yaitu PLN sebagai pengelola tenaga listrik 
milik negara dan PGN sebagai pengelola gas diresmikan. 
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Perusahaan ini yang semula mengalirkan gas buatan dari batu bara dan 
minyak dengan teknik Catalytic Reforming yang tidak ekonomis mulai 
menggantinya dengan mengalirkan gas alam pada tahun 1974 di kota Cirebon. 
Konsumennya adalah sektor rumah tangga, komersial dan industri. Penyaluran  
gas alam untuk pertama kali dilakukan di Cirebon tahun 1974, kemudian disusul 
berturut-turut di wilayah Jakarta tahun 1979, Bogor tahun 1980, Medan tahun 
1985, Surabaya pada 14 Februari 1994, dan Palembang tahun 1996. 
Berdasarkan kinerjanya yang terus mengalami peningkatan, maka pada 
tahun 1984 statusnya berubah menjadi Perusahaan Umum Gas Negara dan 
kemudian pada tahun 1994 statusnya ditingkatkan lagi menjadi PT Perusahaan 
Gas Negara (Persero) dengan penambahan ruang lingkup usaha yang lebih luas 
yaitu selain di bidang distribusi gas bumi juga di bidang yang lebih ke sektor hulu 
yaitu di bidang transmisi, dimana PGN berfungsi sebagai transporter. 
PGN kemudian memasuki babak baru menjadi perusahaan  terbuka 
ditandai dengan tercatatnya saham PGN pada tanggal 15 Desember 2003 di Bursa 
Efek Indonesia dan namanya resmi menjadi PT Perusahaan Gas Negara 
(Persero) Tbk. Namun, tanggal 25 Januari 2018 kemarin, status BUMN PT 
Perusahaan Gas Negara Tbk resmi luntur. Dan pembentukan Holding BUMN 
Migas segera terwujud. Dikarenakan para pemegang saham telah menyetujui 
perubahan anggaran dasar perusahaan, sehingga PGN tidak lagi menyandang 
status Persero. Keputusan RUPS (Rapat Umum Pemegang Saham) sudah disetujui 
oleh 77,8% investor yang hadir. 
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Dalam pengalihan saham tersebut, maka Pertamina resmi menjadi induk 
usaha Holding BUMN Migas yang membawahi PGN. Sementara, anak 
perusahaan PT Pertamina, yaitu PT Pertagas, kepemilikannya dialihkan menjadi 
dibawah kepemilikan PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 
 
 
 
 
 
Gambar II.1. Logo PT Perusahaan Gas Negara Tbk 
Sumber: pgn.co.id 
 
 
Logo PGN menyimbolkan api yang terdiri dari lima elemen yang  
mewakili lima pemangku kepentingan yang paling utama; konsumen, investor, 
karyawan dan PGN itu sendiri. 
Api tersebut memiliki nuansa tiga dimensi, menyajikan sebuah perusahaan 
yang terintegrasi sepenuhnya yang melampaui usaha transportasi dan distribusi 
untuk memberikan solusi energi menyeluruh bagi konsumen. Warna biru 
mewakili gas yang bersih, kepercayaan diri, kejelasan dan stabilisasi dan 
intensitasnya yang tergradasi melambangkan pergerakan, pertumbuhan, dan 
kemampuan beradaptasi. 
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Brand korporat PGN adalah sebuah simbol yang merepresentasikan kita 
kepada dunia. Karena itu, sangat penting untuk menjaga dan membangun nilai 
dari brand korporat PGN. Penggunaan nama PGN harus selalu konsisten, yaitu 
disebutkan sebagai PGN dan tidak nama lain seperti PGAS atau Perusahaan Gas 
Negara 
Untuk slogan ‘energy for life’ itu mengidentifikasikan peran penting yang 
dimainkan PGN, tak hanya menyalurkan gas, melainkan menyediakan  energi 
yang krusial. Menandakan peran penting yang dijalankan PGN melalui gas alam 
dalam menggerakkan dan meningkatkan kualitas hidup di Indonesia mulai dari 
memasak makanan sehari-hari hingga menjalankan pembangkit listrik. 
Berorientasi pada masa depan, mengonfirmasikan komitmen PGN 
terhadap jaminan energi berkelanjutan jangka panjang bagi konsumen, 
menyediakan solusi energi inovatif yang dapat diandalkan untuk perencanaan 
jangka panjang. 
PT Perusahaan Gas Negara memiliki 15 (lima belas) anak perusahaan. Di 
antaranya, PT Transportasi Gas Indonesia, PT PGAS Telekomunikasi Nusantara, 
PT PGN Solution, PT Nusantara Regas, PT Saka Energi Indonesia, PT Gagas 
Energi Indonesia, PT Banten Gas Synergi, PT PGN LNG Indonesia, PTTelemedia 
Dinamika Sarana, PT Permata Karya Jasa, PT Widar Mandripa Nusantara, PT 
Solusi Energi Nusantara, PT Kalimantan Jawa Gas, PT Permata Graha Nusantara, 
dan PT Pertamina Gas. 
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1. PT Transportasi Gas Indonesia 
TGI berfokus di bisnis mengangkut gas alam melalui pipa ke pasar 
domestik dan internasional. 
2. PT PGAS Telekomunikasi Nusantara 
 
PGASCOM dikenal sebagai tulang punggung yang berpengalaman 
untuk pasar domestik dan internasional. 
3. PT PGN Solution 
 
PGAS Solution didedikasikan untuk fokus pada aspek teknis dan 
operasional di bidang gas. 
4. PT Nusantara Regas 
 
Didirikannya NR ditujukan untuk menyokong diversifikasi suplai gas di 
Indonesia dan memberikan kontribusi pada pengembangan energi 
nasional dan laju pertumbuhan perekonomian di tanah air. 
5. PT Saka Energi Indonesia 
 
PGN Saka terlibat dalam bisnis hulu dan investasi, meliputi eksplorasi, 
eksploitasi dan pengembangan sumber energi. 
6. PT Gagas Energi Indonesia 
 
Dalam menopang bisnis hilir PGN saat ini, perusahaan melakukan 
kegiatan pengolahan, transportasi, penyimpanan dan perdagangan 
minyak dan produk gas, panas bumi, gas metana, CBM serta energi 
lainnya 
7. PT PGN LNG Indonesia 
 
Didirikan dengan tujuan membangun bisnis LNG di dalam grup PGN 
12 
 
 
 
yang terdiri dari natural gas liquefaction, penyimpanan dan pengiriman 
LNG, dan regasifikasi gas alam untuk mendukung bisnis utama PGN 
dalam transportasi dan distribusi gas kepada konsumen. 
8. PT Permata Karya Jasa 
 
PERKASA, adalah perusahaan yang didirikan pada tanggal 29 April 
2015 sebagai solusi dalam mendukung penyedia jasa penunjang migas 
di Indonesia dan telah mengambil peran dalam kancah Nasional untuk 
turut andil mengelola aset kekayaan alam Indonesia. 
9. PT Widar Mandripa Nusantara 
 
WMN memiliki peran untuk meningkatkan pemanfaatan gas bumi 
untuk pembangkitan tenaga listrik sektor industri dan komersial di 
wilayah operasi PGN maupun wilayah baru lainnya atau dengan kata 
lain ikut dalam menciptakan pasar gas bumi (gas market creation) 
10. PT Solusi Energi Nusantara 
 
Tujuan dari pendirian SENA adalah untuk memberikan layanan jasa 
engineering di industri oil dan gas. 
11. PT Permata Graha Nusantara 
 
PERMATA didirikan untuk mendukung kegiatan usaha PGN yang 
semakin berkembang terutama dalam pengelolaan aset yang dilakukan  
dalam  bentuk   pemeliharaan   dan   perawatan bangunan dan fasilitas 
milik PGN Group, pendayagunaan aset milik PGN, pengembangan 
produk properti, dan penyediaan jasa pendukung lainnya. 
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12. PT Pertamina Gas 
 
Bergerak di sektor midstream dan downstream industri gas 
Indonesia. Usaha niaga gas, transportasi gas, pemrosesan gas dan 
distribusi gas serta bisnis lainnya yang terkait dengan gas alam dan 
produk turunannya, merupakan peranan dari PERTAGAS 
13. PT Telemedia Dinamika Sarana 
 
PT Telemedia Dinamika Sarana dengan merek produk GASNet 
menyediakan layanan internet bagi pelanggan korporat untuk 
memenuhi kebutuhan bisnis. 
14. PT Banten Gas Synergi 
 
Bergerak di bidang jasa, transportasi, perdagangan dan 
pertambangan 
15. PT Kalimantan Jawa Gas 
 
Bergerak di bidang jasa pengangkutan gas bumi Visi dan Misi PT 
Perusahaan Gas Negara Tbk 
 Visi 
Memberikan keahliannya, energi dan infrastruktur yang 
diperlukan untuk mendorong pertumbuhan ekonomi di 
Indonesia secara jangka panjang. 
 Misi 
 
 Menyediakan gas dan mengembangkan infrastruktur untuk 
pemanfataan gas sebagai energi dan bahan baku untuk 
menciptakan nilai yang optimum bagi kepentingan pelanggan 
dan masyarakat; 
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 Menciptakan nilai tambah dan saham karyawan, berwawasan 
lingkungan, mempunyai keunggulan dan mengutamakan 
keselamatan; 
 Menjalankan prinsip pengelolaan perusahaan yang professional, 
bertanggungjawab, dan berkelanjutan; 
 Menyelenggarakan usaha lainnya untuk penunjang pemanfaatan 
gas dan pengelolaan bisnis yang berkelanjutan 
B. Struktur Organisasi 
Dalam setiap perusahaan, tentu didasari dengan struktur organisasi yang 
terorganisir dengan baik. Berikut adalah struktur organisasi PT Perusahaan Gas 
Negara berdasarkan Surat Keputusan Direksi Nomor 032800.K/OT.00/PDO/2019 
 
Gambar II.2. Struktur Organisasi PT Perusahaan Gas Negara Tbk 
Sumber: Surat Keputusan Direksi Utama PGN 
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Struktur Organisasi PT Perusahaan Gas Negara Tbk dibagi menjadi 5 
(lima) Direktorat berbeda yang dikepalai oleh Direktorat Utama. 5 (lima) 
Direktorat itu adalah Direktorat Strategi dan Pengembangan Bisnis; Direktorat 
Infrastruktur dan Teknologi; Direktorat Komersial; Direktorat Sumber Daya 
Manusia dan Umum, serta Direktorat Keuangan. 
Divisi Executive Office sendiri, berada di bawah bimbingan Direktorat 
Utama bersama dengan divisi Corporate Secretary, Strategic Stakeholder 
Management, Internal Audit, Risk Management and GCG, serta Health, Safety, 
Security and Environment. Dalam pelaksanaan pekerjaannya, tentu dibedakan 
berdasarkan bidang kerja masing-masing, namun tetap dalam pantauan Direktorat Utama 
dan divisi lainnya yang masih selaras. 
Departemen Executive Office sendiri, tempat Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan, membawahi 3 (tiga) divisi yaitu, Strategic Management; 
Transformation; dan Project Management Office. Struktur dari Departemen 
Executive Office dapat dilihat di bawah ini: 
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Gambar II.3 Struktur Organisasi Executive Office Group PT Perusahaan 
Gas Negara Tbk 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
 
Departemen Executive Office dipimpin oleh seorang Group Head, dan 
membawahi langsung ada sekretaris, dimana Praktikan ditempatkan di posisi 
tersebut. Setelah sekretaris, dilanjutkan dengan Division Head dari masing-masing 
divisi. 
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Dalam pelaksanaan tugasnya, seorang Division Head dibantu oleh Advisor 
dan Analyst. Di Departemen Executive Office sendiri, di setiap divisi terdapat 2 
(dua) sampai 3 (tiga) Advisor bersama 1 (satu) sampai 4 (empat) Analyst. 
Berikut adalah tugas atau bidang kerja dari Departemen Executive Office 
beserta divisi Strategic Management, Transformation, dan Program Management 
berdasarkan Surat Keputusan Direksi PT Perusahaan Gas Negara Nomor 
034101.K/OT/PDO/2019 Tentang Tata Kerja Direktorat Utama. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 
 
 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT Perusahaan Gas Negara Tbk disingkat PT PGN, adalah sebuah 
perusahaan BUMN yang bergerak dibidang transmisi dan gas bumi. PT PGN 
(Persero) Tbk merupakan perusahaan infrastruktur yang berpengalaman 
menyalurkan dan menyediakan gas bumi bagi kepentingan umum (public utility). 
Sebagai perusahaan infrastruktur, PT  PGN memiliki jaringan pipa transmisi dan 
distribusi yang handal. 
Kegiatan     usaha     PT     PGN      adalah    transporter, distributor dan 
trader di bidang gas bumi. Sebagai transporter, PT PGN menyediakan 
infrastruktur jaringan pipa transmisi yang menghubungkan sumber-sumber gas ke 
konsumen akhir atau ke stasiun penerima di jaringan distribusi. Sebagai 
distributor, PT PGN  menyediakan infrastruktur jaringan pipa distribusi yang 
menghubungkan stasiun penerima dengan konsumen akhir yaitu kepada 
pelanggan rumah tangga, komersial dan industri. 
Tugas utama PT PGN di bidang distribusi adalah untuk meningkatkan 
pemanfaatan energi melalui pendayagunaan gas bumi sebagai substitusi BBM. 
Sebagai trader PT PGN melaksanakan pembelian gas dari produsen dan 
menjualnya kepada pelanggan Rumah Tangga, Komersial dan Industri melalui 
jaringan pipa. 
Kegiatan operasional transmisi dan distribusi PT Perusahaan Gas Negara 
Tbk, tentu harus selalu diawasi, oleh karena itu PGN membagi  atau 
mengelompokkan bisnisnya menjadi 4 (empat) yaitu: 
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a) Regional Distribution I (RD I) 
 
Regional ini mencakup aera Sumatera Selatan, Lampung, hingga Jawa 
Barat (termasuk Jakarta) 
b) Regional Distribution II (RD II) 
 
Regional II mencakup area Semarang, Jawa Timur, Sorong, dan 
Tarakan 
c) Regional Distribution III (RD III) 
 
Sedangkan, Regional III mencakup area Sumatera Utara, Riau 
(Pekanbaru dan Dumai), serta Kepulauan Riau (Batam) 
d) Regional Distribution IV (RD IV) 
 
Regional terakhir mencakup jaringan gas bumi di aera Sumatera 
Selatan, Lampung, dan Jawa Barat 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja 
 
Selama 3 (tiga) bulan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 
Praktikan ditempatkan pada Departemen Executive Office. Executive Office dinilai 
penting di PT Perusahaan Gas Negara Tbk.,  karena membawahi langsung dari 
Direktorat Utama. Pekerjaan yang dilakukan merupakan pekerjaan korespondensi 
dan lebih ke penyiapan materi rapat atau penyiapan seminar kerja. 
Adapun kegiatan yang dilakukan Praktikan selama melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) adalah korespondensi, kearsipan, dan kesekretarisan. Yang 
dibagi menjadi: 
a) Korespondensi : membuat nota dinas 
b) Kearsipan  : mengarsip surat masuk dan surat keluar 
c) Kesekretarisan : bertelepon, mengatur ruangan rapat, mengerjakan 
pembiayaan perusahaan, mengatur perjalanan dinas, dan mengoperasikan 
mesin kantor. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
 
Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
mulai dari tanggal 5 Desember 2019 – 6 Maret 2020 pada Departemen Executive 
Office. Praktikan merasa gugup karena ini pertama kalinya Praktikan mengikuti 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Namun, Praktikan merasa bersyukur karena 
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Praktikan langsung mendapatkan bimbingan khusus dalam mengerjakan pekerjaan 
kesekretariatan dan korespondensi perusahaan oleh Bapak Arif Budhianto selaku 
Analyst dari Divisi Strategic Management dan Ibu Asri Kusumawardhani selaku 
sekretaris dari Departemen Executive Office, sehingga Praktikan merasa bisa 
melaksanakan tugas-tugas yang nantinya akan dikerjakan oleh Praktikan. 
Ketika awal pelaksanaan pekerjaan kesekretariatan, Praktikan langsung 
dibimbing oleh Ibu Asri mengenai apa saja kegiatan atau tugas yang harus 
dilakukan oleh sekretaris, agar tidak lupa, Praktikan senantiasa mencatat dan 
bertanya secara rinci jika Praktikan menemui kesulitan. Pada hari pertama 
Praktikan melaksanakan PKL, Praktikan langsung diminta untuk mengerjakan 
pekerjaan yang sudah dijelaskan oleh Ibu Asri. 
Berikut adalah beberapa tugas yang Praktikan harus kerjakan selama 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan: 
 
1. Bertelepon 
 
Kegiatan mengangkat telepon atau bertelepon merupakan 
kegiatan untuk bercakap-cakap antara dua orang yang berjauhan 
tempatnya, menurut website resmi KBBI. Dalam dunia perkantoran, 
kegiatan bertelepon kerap dilakukan karena dianggap mempermudah 
pekerjaan bagi pekerja ataupun sekretaris. 
Bertelepon adalah implementasi dari matakuliah 
kesekretarisan yang telah Praktikan pelajari selama masa perkuliahan. 
Selama Praktikan mempelajari matakuliah kesekretarisan, Praktikan 
dituntut untuk selalu memakai etika dan etiket yang baik dan sopan 
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santun karena langsung berhubungan dengan orang lain. 
Bertelepon merupakan kegiatan yang hampir Praktikan 
lakukan setiap hari, biasanya yang menelepon ke sekretaris PT 
Perusahaan Gas Negara Tbk bisa dari bagian intern perusahaan 
ataupun konsultan yang ingin dihubungkan langsung ke atasan. 
 
Gambar III.1 Praktikan sedang menerima telepon masuk 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
 
Berikut adalah langkah-langkah Praktikan dalam menerima 
telepon masuk: 
a) Praktikan mengangkat telepon setelah berdering 2 kali 
 
b) Praktikan mengangkat dengan tangan kiri, dan Praktikan selalu 
menyiapkan kertas atau notes bila ada pesan 
c) Praktikan mengucapkan salam dan perkenalan singkat 
 
d) Praktikan bertanya maksud dan tujuan penelepon 
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e) Praktikan mencatat hal penting atau pesan dari penelepon di 
kertas yang sudah Praktikan siapkan sebelumnya 
f) Praktikan mengulang pesan dari penelepon apakah sudah benar 
atau ada tambahan 
g) Praktikan mengucapkan terimakasih dan salam pada saat selesai 
menelepon 
h) Praktikan menaruh kembali gagang telepon di tempatnya. 
 
 
2. Mengatur Ruangan Rapat 
 
Dalam dunia perkantoran, rapat adalah hal umum yang kerap 
dilakukan yang berupaya untuk menyelesaikan masalah atau 
membicarakan rencana kedepan dari perusahaan itu sendiri. Di divisi 
tempat Praktikan PKL, dalam sehari kerap dilakukan rapat 2 (dua) 
sampai 3 (tiga) kali. 
Selama Praktikan melaksanakan perkuliahan di awal sampai 
pertengahan semester, Praktikan tentu menemui matakuliah 
kesekretarisan yang mengharuskan Praktikan untuk praktik mengatur 
ruangan rapat. Mengatur ruang rapat di PT Perusahaan Gas Negara 
Tbk menggunakan sistem calendar meeting yang ada di Microsoft 
Outlook. Berikut Praktikan jelaskan bagaimana langkah- 
langkahnya: 
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a) Masuk ke Microsoft Outlook, ini adalah halaman utama dari 
Microsoft Outlook 
 
 
Gambar III.2 Halaman awal Microsoft Outlook 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
 
b) Selanjutnya klik ikon kalender yang ada di kiri bawah 
 
Gambar III.3 Ikon kalender di Microsoft Outlook 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
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c) Setelah klik ikon kalender akan muncul gambar di bawah ini 
dilanjutkan dengan klik ‘New Meeting’ 
 
Gambar III.4 Ikon New Meeting 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
d) Lalu halaman New Meeting akan muncul seperti ini 
 
 
Gambar III.5 Langkah dalam membuat calendar meeting 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
 
28 
 
 
 
e) Dilanjutkan dengan mengisi kolom-kolom yang tersedia, 
disesuaikan dengan judul dan tema rapat yang akan dibahas 
 
Gambar III.6 Pengisian tema, hari dan waktu rapat 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
 
f) Ketika sudah diisi, tampilannya akan berubah menjadi seperti ini 
Gambar III.7 Judul dan tempat rapat sudah bisa dilihat peserta rapat 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
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g) Jika tampilannya sudah berubah seperti di bawah ini, itu tandanya 
ruang rapat siap digunakan 
 
 
Gambar III.8 Ruang rapat siap digunakan 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
3. Mengerjakan pembiayaan perusahaan 
 
Salah satu tugas Praktikan yang sudah dijelaskan sedari awal ialah 
mengerjakan anggaran pembiayaan perusahaan. Di PT Perusahaan Gas 
Negara Tbk, sistem pembayaran tersebut bernama POPAY dan dilakukan 
secara online dan berbasis paperless karena penggunaan kertas hanya 20% 
(dua puluh persen) saja. 
POPAY merupakan singkatan dari PGN Paperless Online 
Payment, website khusus dari PGN untuk melakukan pembayaran 
reimbursement, baik reimbursement tiket pesawat pekerja, jamuan makan 
atau jamuan stakeholders, tol atau parkir, perjalanan dinas pekerja, yang 
biasanya dibayarkan terlebih dahulu oleh pekerja baru sehabis itu diganti 
oleh perusahaan melalui POPAY. 
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POPAY juga menjadi pembayaran untuk Persekot, yaitu pemintaan 
dana ke perusahaan untuk keperluan pekerja baik keperluan jamuan, ATK, 
atau bisa untuk biaya seminar besar yang biasanya diadakan. Tentu harus 
sekaligus melampirkan bukti berupa kwitansi atau bon sebagai bentuk 
tanggung jawab. 
Mata uang yang dipakai di POPAY ada dua, yaitu US Dollar atau 
Rupiah. Penggunaan US Dollar biasanya untuk pekerja yang melakukan 
perjalanan dinas ke luar negeri atau pembayaran konsultan. 
Berikut ini adalah langkah-langkah Praktikan ketika ingin 
melakukan reimbursement melalui POPAY: 
a) Ketika ingin melakukan reimbursement pekerja, Praktikan harus 
mempunyai soft file atau hard copy dari tiket pesawat pekerja, bon 
atau kwitansi jamuan pekerja 
Gambar III.9 Contoh tiket pesawat pekerja divisi Executive Office 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
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b) Jika berkas atau dokumen dari pekerja sudah lengkap, Praktikan lanjut 
dengan memindai dokumen untuk dimasukkan ke dalam POPAY 
c) Penulisan nominal uang harus teliti dan sesuai dengan jumlah bon atau 
kwitansi, atau tiket pesawat pekerja. Jika keliru atau salah maka akan 
di-reject oleh bagian keuangan 
d) Dalam pemasukkan rekening, juga harus disesuaikan dengan rekening 
yang dimiliki pekerja 
Gambar III.10 Contoh penulisan rekening salah satu pekerja 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
 
e) Jika nominal, rekening, dan bukti transaksi sudah dipenuhi, Praktikan 
akan menyimpan data untuk selanjutnya menunggu disetujui oleh 
atasan. 
 
 
4. Mengarsip Surat Masuk dan Surat Keluar 
 
Ketentuan di PGN, mengarsip surat masuk dan surat keluar dilakukan 
di website khusus yang bernama Elektronik-Sistem Manajemen Sekretaris atau 
yang biasa disingkat e-sms. Kearsipan sendiri telah Praktikan pelajari saat 
perkuliahan, sistem yang diajarkan pun tidak begitu jauh, bedanya di PGN 
hanya menggunakan aplikasi saja. Berikut adalah langkah Praktikan dalam 
melakukan kearsipan: 
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a) Praktikan membuka website e-sms menggunakan server dan 
LAN khusus 
Gambar III.11 Halaman utama e-sms 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
b) Jika ada surat masuk, Praktikan langsung mengorganisir ke 
dalam folder indeks, sesuai dengan perihal dari surat masuk 
tersebut 
 
Gambar III.12 Langkah mengorganisir surat masuk 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
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c) Sistem e-sms sendiri langsung menyimpan surat masuk secara 
otomatis jika sudah diorganisir ke dalam folder indeks, 
begitupun dengan surat keluar. 
 
Gambar III.13 Tampilan e-sms ketika sudah dimasukkan ke folder indeks 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
5. Mengatur Perjalanan Dinas Pekerja 
 
Pelaksanaan rapat atau seminar tidak hanya dilakukan di wilayah 
perusahaan atau hanya sekitar Jakarta. Terkadang, pekerja juga harus 
mendatangi beberapa wilayah di luar kota untuk mendatangi seminar atau rapat 
yang diadakan oleh kolega atau klien. 
Aturan perjalanan dinas sendiri sudah Praktikan pelajari sejak awal 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. PT Perusahaan Gas Negara 
Tbk mempunyai website khusus dalam penanganan perjalanan dinas, website itu 
dinamakan Onspeed. 
Berikut langkah Praktikan dalam mengatur perjalanan dinas pekerja: 
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a) Beberapa hari sebelum melakukan perjalanan dinas, pekerja akan 
memberitahu Praktikan akan pergi ke kota mana dan dalam rangka 
apa. Setelah itu Praktikan akan bertanya dan memastikan pekerja 
ingin menggunakan transportasi apa. Ada 3 (tiga) pilihan 
transportasi yang bisa digunakan di PGN tergantung dari jarak dan 
jenis perjalanan, yaitu ada pesawat, kereta api atau kapal laut. 
b) Jika semua informasi sudah benar, Praktikan langsung membuka 
Onspeed 
 
Gambar III.14 Halaman awal Onspeed 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
c) Praktikan langsung menuju ke bagian SPPD, SPPD sendiri adalah 
singkatan dari Surat Perintah Perjalanan Dinas 
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Gambar III.15 Pengisian SPPD 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
d) SPPD sudah selesai di-input dan langsung ditujukan ke atasan 
untuk disetujui 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.16 Pengisian SPPD 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
 
 
6. Membuat nota dinas 
36 
 
 
 
 
Nota dinas adalah naskah dinas intern yang dibuat oleh pejabat dalam 
rangka pelaksanaan tugas yang ditujukan kepada pejabat di lingkup internal 
untuk menyampaikan laporan, pemberitahuan, pernyataan atau permintaan. 
Berikut langkah-langkah Praktikan dalam menulis nota dinas: 
a) Praktikan sudah menyiapkan format yang tersedia untuk penulisan 
nota dinas 
b) Selanjutnya, Praktikan menulis nota dinas seperti yang diminta oleh 
pekerja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.17 Penulisan nota dinas 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
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7. Mengoperasikan mesin kantor 
 
Melakukan kegiatan photocopy, scan dan print dokumen hampir setiap 
hari Praktikan lakukan. Di ruangan Praktikan, terdapat printer All in One yang 
memudahkan kerja Praktikan karena printer tersebut bisa digunakan untuk 
melakukan print, copy, dan scan secara bersamaan. Berikut langkah-langkah 
Praktikan dalam mengoperasikan mesin printer All in One: 
a) Praktikan menempelkan kartu pengenal yang digunakan untuk 
memvalidasi data 
b) Pada menu utama, terdapat beberapa pilihan yang bisa digunakan 
seperti scan documents, copy, print dan lain-lain 
c) Praktikan memilih scan documents 
 
d) Praktikan akan menaruh kertas di selipan atas, lalu Praktikan 
melanjutkan dengan seberapa banyak dokumen yang akan di-scan 
 
e) Pada menu scan, terdapat pilihan apakah ingin scan dengan hasil 
berwarna atau hitam putih saja 
f) Disesuaikan dengan kebutuhan, lalu Praktikan menekan tombol hijau 
untuk memulai scan 
g) Hasil scan akan otomatis muncul di komputer Praktikan Begitu pula 
dengan photocopy: 
a) Praktikan menaruh kertas yang ingin di-copy di dalam mesin 
printer All in One 
 
b) Praktikan memilih menu sesuai kebutuhan, apakah ingin hasil 
akhir berwarna atau hanya hitam putih 
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c) Praktikan juga menyesuaikan dengan berapa banyak dokumen 
yang ingin di-copy 
d) Setelah semua disesuaikan, Praktikan akan menekan tombol hijau 
tanda dimulainya photocopy 
Untuk print, Mesin printer All in One sudah terhubung dengan 
komputer Praktikan, Praktikan bisa langsung mengirim dokumen 
ke mesin printer All in One 
a) Praktikan membuka menu utama 
 
b) Pilih file atau dokumen yang ingin dicetak 
 
c) Atur kertas yang disesuaikan dengan kebutuhan dokumen 
 
d) Tekan tombol hijau dan dokumen akan dicetak 
 
 
Gambar III.18 Praktikan sedang mengoperasikan fasilitas 
kantor, mesin printer All in One 
Sumber: Olahan data pribadi Praktikan 
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B. Kendala yang Dihadapi 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan tentu menjumpai 
masalah-masalah yang tidak mudah untuk Praktikan. Permasalahan di perusahaan 
tentu lebih kompleks karena Praktikan bertemu dengan orang-orang baru dengan 
pemikiran yang masing-masing berbeda. 
Sejak Desember 2019, Praktikan diberi pekerjaan untuk mengatur ruangan 
rapat pada software Microsoft Outlook. Pemesanan ruang rapat menggunakan 
sistem tentu tidak selamanya berjalan dengan baik, bisa jadi karena human error, 
atau dari sistem PT Perusahaan Gas Negara yang tidak selalu berjalan lancar. 
Kendala pertama yang Praktikan alami ialah, banyaknya sekretaris dari 
berbagai divisi yang ada di PGN, yang bisa melakukan pemesanan ruang rapat 
tanpa melihat jadwal. Ruang rapat yang terdapat di PGN Manhattan hanya ada 
sekitar 20 (dua puluh) ruangan, 12 (dua belas)-nya milik Direksi, 8 (delapan) 
sisanya milik umum yang bisa di-booking kapan saja. 
Terkadang ada beberapa sekretaris dari divisi tertentu yang melakukan 
pemesanan di ruang rapat padahal tidak ada rapat yang berlangsung. Kurangnya 
komunikasi antara sekretaris atau pemesan ruangan tentu bisa merugikan banyak 
pihak, begitu pula dengan kurangnya fasilitas kantor yang tidak terlalu memadai, 
mengakibatkan seringkali terjadi miss communication antara pekerja satu dengan 
yang lainnya. 
Perusahaan telah menyiapkan sarana dan prasarana untuk para pekerja, 
termasuk ruang rapat yang kerap kali menjadi titik permasalahan utama Ketika 
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ingin diadakannya rapat. Padahal, fasilitas kerja yang memadai tentu akan 
membawa kelancaran bagi para pekerja lainnya. 
Menurut Tjiptono (2019) dalam bukunya mengatakan bahwa fasilitas 
merupakan sumber daya fisik yang harus ada sebelum suatu jasa ditawarkan 
kepada konsumen 
Dalam hal ini, konsumen yang dimaksud adalah para pekerja dari PGN 
yang kerap merasa sulit ketika ingin melakukan rapat. Sedangkan kendala kedua 
yang Praktikan hadapi, seringkali terjadi kelambatan sistem pada website khusus 
PGN, mengakibatkan beberapa pekerjaan Praktikan atau pekerja menjadi lebih 
lama. Hal ini tentu saja tidak nyaman karena sangat merugikan manajemen waktu 
Praktikan dan pekerja PGN. 
Menurut E. Haynes (2010) beliau menyebutkan manajemen waktu adalah 
suatu proses pribadi dengan memanfaatkan analisis dan perencanaan dalam 
menggunakan waktu untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi. 
Karena seharusnya ketika Praktikan dan pekerja bisa menyelesaikan 
pekerjaan dengan tepat waktu, bisa langsung dilanjutkan dengan pekerjaan lain 
tanpa harus menunggu lebih lama lagi. Lambatnya koneksi internet 
mengakibatkan sistem yang down dan harus di-restart untuk mengembalikan 
seperti semula. 
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C. Cara Mengatasi Kendala 
 
Kendala yang dialami oleh Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan adalah kurangnya komunikasi antara sekretaris dari berbagai divisi dan 
keterlambatan sistem website PGN. 
Hal yang dilakukan Praktikan untuk mengatasi kendala pertama, Praktikan 
melakukan komunikasi dan koordinasi kepada setiap sekretaris yang ingin 
melakukan pemesanan ruangan rapat melalui email atau WhatsApp. Praktikan 
juga mengupayakan untuk melakukan komunikasi kepada PGN Service Desk, 
untuk menanyakan perihal ruang rapat yang sudah di-booking atau yang masih 
kosong. 
Menurut Riswandi (2013) menyimpulkan komunikasi adalah suatu proses 
pertukaran informasi di antara individu melalui sistem lambang-lambang, tanda-
tanda atau tingkah laku 
Dari komunikasi yang Praktikan lakukan kepada sekretaris lain, Praktikan 
mengharapkan agar kendala yang Praktikan dan pekerja lain alami tidak akan 
terjadi untuk kedepannya. Jika ada sekretaris yang ingin melakukan pemesanan 
terhadap ruang rapat, Praktikan mengimbau untuk pesan ketika jadwal tema rapat 
yang akan dibahas sudah pasti. 
Sedangkan, menurut Ngalimun (2017) menyatakan bahwa proses 
pengalihan pengertian dalam bentuk gagasan atau informasi dari seseorang ke 
lain orang, yang melibatkan lebih dari sekedar kata-kata yang digunakan dalam 
percakapan, tetapi juga ekspresi wajah, intonasi, titik putus lokal, dan sebagainya 
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Ada lagi pengertian komunikasi yang menurut Praktikan sangat relevan 
dengan permasalahan yang Praktikan hadapi. Dalam bukunya, (Rakhmat 2012) 
berkata bahwa komunikasi dikatakan efektif ditandai dengan adanya pengertian, 
dapat menimbulkan kesenangan, mempengaruhi sikap, meningkatkan hubungan 
sosial yang baik, dan pada akhirnya menimbulkan suatu tindakan. 
Berdasarkan teori-teori tersebut, Praktikan dapat menyimpulkan bahwa 
komunikasi adalah pertukaran informasi antara kedua belah pihak atau lebih 
dalam supaya pesan yang ingin disampaikan terealisasi dengan baik. Oleh karena 
itu, Praktikan berupaya untuk melakukan komunikasi kedua arah agar informasi 
yang Praktikan sampaikan bisa berjalan untuk seterusnya. 
Mengatasi kendala kedua, Praktikan dihadapi dengan  permasalahan 
kelambatan sistem website khusus PGN, dan tentu sangat menghambat kerja 
Praktikan. 
Menurut Raymond dan S. P George (2011) dalam bukunya menyatakan 
bahwa, sistem informasi manajemen adalah sistem berbasis komputer yang 
membuat informasi tersedia bagi para pengguna yang memiliki kebutuhan 
serupa. 
Hal pertama yang Praktikan lakukan adalah Praktikan berinisiatif untuk 
menghubungi bagian IT dari PGN dan menanyakan perihal sistem yang sedang 
down. 
Sikap inisiatif sangat dibutuhkan bagi sekretaris. Inisiatif adalah suatu 
daya cipta atau kemampuan untuk menciptakan sesuatu. Singkatnya, adalah 
kemampuan untuk mengenali masalah maupun peluang dan dapat mengambil 
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tindakan untuk menyelesaikan masalah atau menangkap peluang tersebut, 
dituangkan di (KBBI) 
Praktikan mengartikan, beberapa website yang ada di PGN memuat 
kebutuhan dan informasi yang dibutuhkan oleh pekerja, jika website- website 
tersebut error, tentu akan merugikan berbagai aspek yang ada di perusahaan. 
Oleh karena itu, Praktikan dihadapkan dengan beberapa solusi. Dalam hal 
ini, Praktikan menyarankan kepada pekerja yang ada di divisi Praktikan untuk 
mengerjakan secara offline. Hal ini  dikarenakan, perbaikan dalam sistem PGN 
membutuhkan waktu yang cukup lama bila sedang terjadi down, Praktikan 
mengamalkan sikap untuk tidak buang- buang waktu dan mencoba untuk se-
efisien mungkin dalam menghadapi permasalahan ini. 
 Menurut Martoyo (2010) menyatakan bahwa efisiensi merupakan suatu 
kondisi atau keadaan, dimana penyelasaian suatu pekerjaan dilaksanakan dengan 
benar dan dengan penuh kemampuan yang dimiliki. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
 
Selama Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di 
Executive Office Group PT Perusahaan Gas Negara Tbk, Praktikan dapat 
menyimpulkan seperti di bawah ini: 
1. Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
mendapat beberapa pekerjaan, diantaranya seperti mengarsip surat 
masuk dan surat keluar di e-sms, membuat nota dinas, mengerjakan 
POPAY, mengatur perjalanan dinas menggunakan Onspeed, 
mengagendakan  rapat dengan Microsoft Outlook. Melakukan 
photocopy,  scan, dan print juga kerap Praktikan lakukan selama di 
kantor. 
2. Praktikan mendapat 2 (dua) kendala. Kendala pertama yaitu Praktikan 
merasa adanya komunikasi yang kurang terjalin antara sekretaris 
dengan sekretaris lainnya sehingga mengakibatkan terjadinya miss 
communication dalam pemesanan ruang rapat. Kendala kedua, 
Praktikan dan pekerja di divisi Praktikan seringkali mengalami 
kelambatan sistem pada beberapa website milik PGN 
3. Cara Praktikan mengatasi kendala pertama, yaitu Praktikan senantiasa 
berkomunikasi dengan sekretaris dari berbagai divisi dan Praktikan 
mengimbau untuk melakukan pesanan ruang rapat ketika jadwal dan 
tema rapat sudah pasti. Untuk kendala kedua, Praktikan berinisiatif 
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untuk menghubungi bagian IT PGN agar sistem manajemen dari PGN 
sendiri diperbaiki secara berkala sehingga tidak sering terjadi down. 
Lalu Praktikan juga menyarankan kepada pekerja untuk mengerjakan 
secara offline terlebih dahulu agar lebih efisien dan menghemat waktu. 
B. Saran 
 
Berdasarkan kesimpulan di atas, Praktikan dapat menyampaikan saran 
sebagai berikut: 
1. Untuk PT Perusahaan Gas Negara Tbk 
 
Kendala seperti kurangnya kesadaran dalam melakukan pesanan ruang 
rapat oleh beberapa sekretaris divisi tentu merugikan banyak pihak. 
Ada baiknya PGN lebih memerhatikan sistem administrasi terkait agar 
kejadian serupa tidak terulang di kemudian hari. Kendala 
keterlambatan sistem manajemen juga perlu diperhatikan agar 
diperbaiki secara berkala, sehingga pekerjaan para pekerja bisa 
terselesaikan dengan baik dan tepat waktu. 
2. Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, D3 Administrasi 
Perkantoran 
Tingkatkan implementasi pekerjaan yang sesungguhnya dalam mata 
kuliah. Saat Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan, banyak sekali hal yang sudah berbasis online untuk 
memudahkan sumber daya manusianya. Jika hal itu bisa diterapkan di 
kampus, Praktikan merasa akan ada kemajuan yang baik sehingga 
perusahaan bisa lebih percaya kepada pihak kampus 
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3. Saran untuk mahasiswa 
 
Upgrading skill sangat penting di masa sekarang,  ketika diri sudah di-
upgrade ke jenjang yang lebih tinggi, akan lebih pantas 
mendapatkannya. Persiapkan diri dengan baik, dari segi mental, 
jasmani, rohani. Saat melaksanakan PKL, mahasiswa-mahasiswi 
dituntut untuk bekerja secara out of the box, berpikir kritis, dan 
memiliki pengetahuan yang luas 
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